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Sammanfattning

Stockholms stadsarkiv inspekterade i juni 2005 hanteringen av allmédnna
handlingar vid Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning och bedémde att ruti-
nerna var tillfredsstdllande. Stadsarkivet yrkade att forvaltningen maste
utreda behovet av fler gallringsbeslut, framst for digitalt lagrad informa-
tion 1 IT-system och i [T-register. Om gallring inte genomf6rs kan forva-
ringskostnaderna pé servrar och i arkivlokaler bli hdga. Forvaltningen
maéste kontinuerligt f6lja upp och dokumentera rutiner for hantering av
allménna handlingar, for att inte omfattande arbetsinsatser ska behdva go-
ras 1 ett senare skede. I drendet redovisas vilka dtgirder som forvaltningen
har vidtagit med anledning av inspektionen. Det handlar bland annat om
att planera utbildning i arkivfrdgor och offentlighetsprincipen, inleda gall-
ringsutredningar samt att dokumentera, tillimpa och f6lja upp rutiner som
ror hantering av allménna handlingar.
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Arendets beredning
Arendet har beretts inom personal- och serviceavdelningen i samrédd med
stadsdelsdirektorens stab.

Bakgrund

I juni 2005 inspekterade Stockholms stadsarkiv hanteringen av allménna
handlingar vid Enskede-Arsta stadsdelsforvaltning. Granskningen gillde
bade pappersbaserade och digitalt lagrade handlingar och uppgifter. In-
spektionen resulterade 1 att stadsarkivet lamnade sju yrkanden och atta
rekommendationer om atgérder. Senast den 31 december 2005 ska forvalt-
ningen redovisa for stadsarkivet vilka atgirder som vidtagits med anled-
ning av inspektionen.

Inspektionsrapporten i korthet

Forvaltningens rutiner for hantering av allménna handlingar &r enligt
stadsarkivet tillfredsstidllande. Sedan den forra inspektionen 1999 har for-
valtningen arbetat aktivt med att forbéttra arkivvérden.

Inspektionen omfattade f6ljande omraden:
- Arkivorganisation

- Arkivbildning

- GQGallring

- Framstéllning av allmdnna handlingar
- Arkivredovisning

- Arkivlokaler.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen méste utreda behovet av fler gall-
ringsbeslut, fraimst for digitalt lagrad information i IT-system och 1 I'T-
register. Om forvaltningen inte gallrar kan forvaringskostnaderna pé serv-
rar och 1 arkivlokaler bli hoga.

Forvaltningen maste ocksé kontinuerligt folja upp och dokumentera ruti-
ner for hantering av allminna handlingar, i syfte att forebygga behov av
omfattande arbetsinsatser i ett senare skede.

Arkivorganisation

I Enskede-Arsta ir chefen for personal- och serviceavdelningen arkivan-
svarig och ndmndsekreteraren bitrddande arkivansvarig. Registratorn &r
arkivhandldggare med direkt verksamhetsansvar for arkivfragorna. Dess-
utom finns arkivredogoérare som skoter arkivvdrden inom varje avdelning
eller enhet. Forvaltningen uppgav vid inspektionen att de anstéllda och
inte minst arkivredogorarna behover ytterligare utbildning 1 arkivfragor.
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Stadsarkivet rekommenderade att forvaltningen ger de anstdllda nod-
vandig utbildning om arkiv och offentlighetsprincipen.

1. Forvaltningens atgérder ar att ordna en utbildning varen 2006 for
medarbetare som ingér i arkivorganisationen, IT-enheten samt PUL-
ansvarig (personuppgiftslagen). Utbildningen skrdddarsys for forvalt-
ningens behov och genomfors tillsammans med stadsdelsarkivarien. Ef-
ter genomgéngen utbildning har arkivredogdrarna i uppdrag att infor-
mera om arkivfrdgor inom sin enhet eller avdelning. Chefen {or perso-
nal- och serviceavdelningen ansvarar for planeringen av utbildningen.

Arkivbildning

Forvaltningen har tagit in fullmakter for ppnande av bade personadresse-
rad e-post och pappersburen post, vilket dr foredomligt enligt stadsarkivet.
Forvaltningen var vid inspektionen osédker om fullmaktsprocessen funge-
rar som det ar tinkt, sérskilt vad géller e-posten.

Stadsarkivet rekommenderade att forvaltningen paminner de anstéllda
om att aktivera fullmakten i GroupWise eller se till att post vidarebeford-
ras till en kollega vid semester och annan bortovaro.

2. Forvaltningens dtgirder &r att chefen for IT-enheten frén november
2005 ansvarar for en rutin om paminnelser via GroupWise och intrané-
tet infor de vanligaste semesterperioderna. Rutinen fors in i forvalt-
ningens post- och dokumentrutiner.

Enligt forvaltningens beddmning fungerar dokumenthanteringen i huvud-
sak bra. Vid inspektionen uppgavs att den reviderade sammanfattningen av
dokumenthanteringsplanen ska ldggas ut pa intranétet.

Stadsarkivet reckommenderade att forvaltningen forsikrar sig om att
dokumenthanteringsplanen verkligen tillimpas.

3. Forvaltningens atgérder ar att chefen for [T-enheten ansvarar for att
dokumenthanteringsplanen finns pa intranétet senast december 2005.
Dessutom kommer kontroll av tillimpningen av dokumenthanterings-
planen att inga i forvaltningens internkontroll 2006.

Gallring

Stadsarkivet har fattat flera gallringsbeslut som ror stadsdelsforvaltningar-
nas handlingar. Dessutom har foérvaltningen under 2005 fattat ett lokalt
gallringsbeslut for handlingar av tillfallig eller ringa betydelse.
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Stadsarkivet rekommenderade att forvaltningen med viss regelbunden-
het kontrollerar tillimpningen av gallringsbesluten.

4. Forvaltningens atgirder ir att chefen for personal- och serviceavdel-
ningen skickar ett administrativt meddelande om géllande gallringsbe-
slut till avdelnings- och enhetscheferna samt att chefen for IT-enheten
ansvarar for att dokumenten finns pé intranétet senast december. Dess-
utom kommer kontroll av tillimpningen av géllande gallringsbeslut att
inga 1 internkontrollen 2006.

Forvaltningen nimnde vid inspektionen att det fanns tva verksamhetsspe-
cifika system samt hade forteckningen 6ver IT-system enligt sekretessla-
gen 1 digital form. Enligt stadsarkivet ar det troligt att férvaltningen an-
vander sig av fler verksamhetsspecifika IT-system och/eller register 4n vad
som framkom vid inspektionen.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen gar igenom arkivforteckningen,
dokumenthanteringsplanen och forteckningen enligt sekretesslagens 15
kapitel 11 § samt utreder vilka handlingstyper/uppgifter i [T-system som
det saknas gallringsbeslut for.

5. Forvaltningens atgirder ar att nimndsekreteraren startar en gallrings-
utredning av digitala handlingar tillsammans med PUL-handldggaren
och IT-enheten. Den metod som kommer att anviandas utgar ifran stads-
delsarkivariernas hjélpmedel for inventering av allminna handlingar.
Planeringen dr att samordna antalet forteckningar som forvaltningen &r
skyldig att fora och samtidigt forenkla insamlandet av uppgifter till for-
teckningarna. Utredningen berdknas vara klar under véren 2006.

Vid inspektionen kunde inte forvaltningen svara pé i vilken omfattning
gallringsinsatser dokumenteras.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen dokumenterar gallring, forslagsvis
genom att dokumenthanteringsplanen och de gallringsbeslut som tilldmpas
bifogas till arkivredovisningen (arkivforteckningen).

6. Forvaltningens atgérder ir att arkivhandlédggaren kompletterar arkiv-
redovisningen med dokumenthanteringsplanen och de gallringsbeslut
som tilldmpas, vilket dr genomfort.

Stadsdelsarkivarierna har till uppgift att samordna stadsdelsforvaltningar-
nas fradgor om hantering av allménna handlingar.
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Stadsarkivet rekommenderade att forvaltningen formedlar behov av
ytterligare gallringsbeslut.

7. Forvaltningens atgéirder ar att nimndsekreteraren bevakar att behov
av ytterligare gallringsbeslut formedlas till stadsarkivet.

Framstillning av allmidnna handlingar

Forvaltningen ansvarar for att informationen i1 IT-system (exempelvis da-
tabaser och webbplatser) &r mdjlig att 14sa och forsta under hela tiden som
handlingarna ska bevaras. Informationen méste organiseras sé att dverfo-
ring av data till andra system underlittas. Det kridvs en framforhéllning {or
uppgifter som langtidslagras i digital form samt fortlopande teknisk och
forstaelseinriktad dokumentation av fordndringar i systemen.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen tar fram en plan for langtidslagring
och uppréttar systemdokumentation for system som inte administreras
centralt 1 staden och vars uppgifter ska ldngtidslagras/bevaras digitalt.

8. Forvaltningens atgirder &r att efter slutford gallringsutredning av
handlingstyper/uppgifter i [T-system gora en plan for langtidslagring
samt uppritta systemdokumentation for lokala system enligt 14 kapitlet
8 § 1 stadens arkivregler. Ansvarig for arbetet med planen ér chefen for
IT-enheten i samarbete med ndmndsekreteraren. Planen beréknas vara
klar under 2006.

Stadsarkivet rekommenderade att forvaltningen samarbetar med andra
stadsdelsforvaltningar om planer for langtidslagring.

9. Forvaltningens atgérder &r att chefen for [T-enheten kontaktar andra
stadsdelsforvaltningar for att hora om intresse finns for samarbete om
framtagning av planer for langtidslagring i digital form.

Aven fotografier i pappersformat och digitalt format ingér i arkivet. For-
valtningen har inte utrett om fotografier kan gallras eller ska bevaras och
det saknas en plan for att halla fotografier lasbara under tiden de bevaras.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen gor en gallringsutredning samt dér-
efter faststéller en plan for langtidslagring for fotografier som ska bevaras.

10. Forvaltningens atgirder ir att nimndsekreteraren i november inle-
der en gallringsutredning av fotografier i samverkan med chefen for
IT-enheten samt direfter gor en plan for langtidslagring. Utredningen
beréknas vara klar under varen 2006.
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Stadsarkivet efterlyste skriftliga rutiner som innefattar arkivkrav vid inkép
och upphandling av papper, skrivmedel och maskinell upprustning, till
exempel faxar, skrivare och kopiatorer. Forvaltningen uppgav vid inspek-
tionen att kunskapen om de krav som stills &r bristande.

Stadsarkivet rekommenderade att forvaltningen kompletterar rutinerna
for inkdp och upphandling med skriftliga anvisningar om att hinsyn méste
tas till att produkter ska vara arkivbestindiga.

11. Forvaltningens atgirder ir att ekonomi- och stadsmiljoavdelningen
ansvarar for att senast i december komplettera rutinerna for inkép och
upphandling enligt stadsarkivets yrkande.

Forvaltningen kunde inte svara for om maskinpark och skrivmedel finns
upptagna pd den 4rliga forteckning som Sveriges Provnings- och forsk-
ningsinstitut (SP) publicerar.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen forsikrar sig om att skrivare, ko-
piatorer och faxar har certifierats av SP alternativt att forvaltningen tar in
en leverantorsforsakran.

12. Forvaltningens atgirder &r att inventera om avdelningarnas och en-
heternas skrivare, kopiatorer och faxar dr certifierade av SP eller har
en leverantorsforsikran. Respektive chef informeras direfter om ma-
skinparken inte uppfyller kraven pa arkivbestidndighet. Om sa &r fallet
ska cheferna vidta atgérder for att sikerstilla att framstéllningen av
allménna handlingar gérs med material och metoder som ar arkivbe-
staindiga. Chefen for IT-enheten dr ansvarig for inventeringen, som
ska vara klar senast i december 2005.

Arkivredovisning

Forvaltningen har upprittat bade arkivbeskrivning och arkivforteckning.
Arkivbeskrivningen stimmer med négot undantag vil dverens med sta-
dens tillimpningsanvisningar.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen kompletterar arkivbeskrivningen
med uppgifter om hur forvaltningen har férdelat arkivansvaret.

13. Forvaltningens atgirder &r att uppdatera arkivbeskrivningen med
fordelningen av arkivansvaret, vilket dr genomfort.
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Stadsarkivet bedomer att forvaltningen foredomligt redovisar bade analoga
och digitala bevarandehandlingar i arkivforteckningen. Det bor dérfor lig-
ga vésentliga vinster i att upprétthalla forvaltningens tydliga sdkordning.

Stadsarkivet reckommenderade att forvaltningen faststiller rutiner for
hur forteckningen ska foras och darefter fortlopande uppdateras.

14. Forvaltningens atgirder ir att arkivhandldggaren tagit fram en rutin
enligt stadsarkivets rekommendationer. Rutinen fors in i férvaltning-
ens post- och dokumentrutiner.

Arkivlokaler

Om f6rvaltningen forvarar allménna handlingar med bristande skyddsat-
gérder bor forvaltningen enligt stadsarkivet Gverviga juridiska och eko-
nomiska konsekvenser pd grund av brand, stold, vattenldckage, skingring
etcetera. Forvaltningen maste forsékra sig om att dokumentskapen ger
handlingarna skydd mot brand under 120 minuter.

Forvaltningen har fyra arkivlokaler. Vid inspektionen besoktes ndrarkivet
pa Arstaviigen som beddmdes vara inrittat enligt de foreskrifter som gill-
er. Ddremot fanns en mikroficheapparat/kopiator i arkivlokalen, vilket dr

forbjudet pa grund av brandrisk.

Stadsarkivet yrkade att forvaltningen avlagsnar mikroficheappa-
rat/kopiator fran arkivlokalen.

15. Forvaltningens atgirder &r att avldgsna mikroficheappara-
ten/kopiatorn direkt efter inspektionen.

Bilaga
Inspektionsrapport fran stadsarkivet.



